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00 Criagdo do procedimento.

Nome alterado de “Concluir Compra” para “Concluir Compra — Pregdo SRP e SISPP.” Todo procedimento foi reestruturado.
Conteudo e fluxograma alterados de forma a conter apenas as atividades relacionadas a conclusdo das compras para
Pregéo. Foi elaborado um novo RMP para os casos de dispensas, inexigibilidades e adesdes (RMP 020005150/002).

Resumo das principais alteragdes: ltem 1 — Regras do Negdcio incluida a Lei N° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020; itens
2.1.23 e 2.1.34 — titulo alterado de “Abrir processo de letra” para “Abrir processo relacionado”, pois ndo ha mais a abertura de

o1 processos de letras de pagamento e sim processos relacionados para pagamento.

Devido a implantagéo do SEl, o conteudo de todo procedimento alterado para a nova realidade e onde constava processo
fisico, passa a constar processo eletronico — SEL

Anexo |- fluxograma: incluido o TCU a consulta dos documentos do fornecedor. Na modalidade registro de pregos (Pregéo
SRP), o cadastro de atas ocorre ap6s a publicagdo em Diario Oficial, com isso a ordem das etapas foi retificada no
fluxograma e no relatério. Subitens 2.1.3 e 2.14 alterados de acordo com nova ordem descrita no relatério.
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1 Identificacao

Processo:
Gerir Compras.

Subprocesso:
Concluir Compra - Pregdao SRP e SISPP.

Responsaveis:

Secdo de Compras Especializadas - Secomp;
Setor Operacional de Compras - Seopec;
Servico de Orcamentacao - Seor e Fornecedor.

Clientes:
Areas ou setores Requisitantes

Regras do negdcio:

Lei 8.666 de 21 de Junho de 1993 - Estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagbes e
locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Decreto 7892 de 23 de Janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Decreto 9412 de 18 de Junho de 2018 - Atualiza os valores das modalidades de licitagao de
que trata o art. 23 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

IN 05 de 26 de maio de 2017 - MPOG — Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacao de servigos sob o regime de execugéo indireta no ambito da Administragédo
Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Lei N° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020 - Dispde sobre as medidas para enfrentamento da
emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus
responsavel pelo surto de 2019.

Edital de Pregéo Eletronico da Advocacia-Geral da Unido — AGU, disponivel, em:

https//www.agu.gov.br > Modelos de licitacdes e Contratos > Compras — Pregao Eletrénico >
Documentos;

2 Elementos do processo
2.1 Itens do fluxograma

2.1.1 CProcesso de pregio

O processo de compras € encaminhado pela Se¢do de Compras Especializadas (Secomp) ao
Setor Operacional de Compras (Seopec) para a inclusao de dados referente ao Aviso de
Licitagéo no sitio https//www.gov.br/compras/pt-br para a sua inicializagdo. Apds a sua
adjudicacdo e Homologacéo, é necessario prosseguir com as etapas de conclusdo da compra,
a partir da publicagéo do Resultado de Julgamento no portal
httpsJ/hod.serpro.gov.br/a83016¢cv/.

Entrada: processo eletronico (SEI— Sistema Eletronico de Informagao).

2.1.2 [JAnalisar Despacho

Analisar a solicitagao feita no despacho, pelo(a) analista de compras, para adotar o caminho a
ser tomado, tais como: Langamentos de Cotacdes Eletrdnicas para Divulgacao e concluséao,



lancamentos de Dispensas de licitagdes, Inexigibilidades, Adesdes, Publicagbes de Pregbes
Eletrénicos etc.

Entrada: processo eletrénico SEI

2.1.3 [JPublicar Aviso de Licitagio no Portal de Compras do Gov. Federal e no Portal
Fiocruz

Apods a publicagao do Aviso de Licitagdo no DOU, através do seu langamento no portal de
compras do Governo Federal no sitio https//www.gov.br/compras/pt-br, & obrigatéria a
publicagéo no Portal da Fiocruz, pelo sitio httpsJ/pef fiocruz br/pef/novo.

Saida: Publicagdes.

Entrada: processo eletrénico SEL

2.1.4 LlPublicar resultados no DOU

Tornar publica a empresa vencedora da licitacdo (Pregéo Eletronico SISPP e SRP) através da
publicacédo no Diario Oficial da Unido (DOU). O SEOPEC é o responsavel pela publicagdo no

Portal httpsJ//hod.serpro.gov.br/a83016cv/.

2.1.5 JConsultar documentos do fornecedor

A regularidade fiscal do fornecedor é aferida através das consultas no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), localizado no Portal de Compras do
Governo Federal - https//www.gov.br/compras/pt-br/; Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN), localizado no Portal siafitesouro.gov.br; Cadastro
de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS), localizado no Portal da Transparéncia; Cadastro
do Conselho Nacional de Justiga (CNJ), localizado no Portal Cnj.Jus.br e Cadastro no Tribunal
de Contas da Unido (T CU) localizado no Portal de contas.tcugovbr.

Entrada: certiddes da habilitagdo do fornecedor.

2.1.6 “.'Desvio exclusivo

ltem que indica mais de um caminho a seguir no processo ou decisao: Pregdo SISPP ou Pregao
SRP.

2.1.7 (IPreparar Ordens de Fornecimento — OF’s

Pregéo SISPP: Para a preparagdo da Ordem de Fornecimento (OF) é necessario efetuar a
emissdo no Portal do SGA-Compras, utilizando a(s) Requisicao (6es) de Compras - RCO(s)
respectiva(s) como base de informagdes. E constatado no Pregdo Eletronico, a(s) empresa(s)
vencedora(s) e efetuada a emissdo da OF correspondente. Ao final da emissao, inserir a(s)

OF(s) juntamente com o Termo de Atesto no processo e preparar o despacho enviar para o
empenho.

2.1.8 CIColher Assinaturas

Colher as assinaturas no Termo de Atesto das certiddes: SICAF, CADIN, CEIS, CNJ, TCU com o
servidor do Servigo de Administragdo de Compras - SEAC.

Colher as assinaturas no Termo de Atesto das OFs com as areas ou setores requisitantes ou
equipes de planejamento da contratagao.

Saida: Termo de Atesto das Ordens de Fornecimentos para assinaturas.

2.1.9 [JElaborar despacho para empenho
O colaborador do SEOPEC € o responsavel pela assinatura do despacho.

Saida: Processo com despacho e OFs para empenho.

2.1.102) Aguardar Empenho

Aguardar a confirmagao do processo empenhado, que sera devolvido pelo Servigo de
Orgamentagao — SEOR, via SEI - Sistema Eletrénico de Informagao.



2.1.11 UPreparar ICNE

A Informagao Complementar a Nota de Empenho (ICNE) é um anexo que faz parte do Edital,
enviado pelo SECOMP, que é extraida e preparada pelo SEOPEC acrescentando as
informacgdes pertinentes do fornecedor adjudicado e enviado para ele através do SEI-
httpsi/seifiocruz.br/ para colher assinatura. Posteriormente, o Ordenador de Despesas
também ira assinar através do SEI.

Saida: Informagéo Complementar a Nota de Empenho (ICNE).

2.1.12 [IDistribuir empenho

A distribuicdo de empenho é feita através do SEI, pelo Acesso Externo, onde é disponibilizado
o Termo de Atesto da OF, a ICNE, a OF e/ou a Nota de empenho ao fornecedor adjudicado,
para que ele tome ciéncia do processo empenhado e prossiga com as assinaturas.

Entrada: Processo com empenho.

Saida: Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo - SEL

2.1.13 '“/Aguardar assinaturas do fornecedor e Ordenador de Despesas

Solicitar assinatura do fornecedor, acionando o mesmo por meio de contato telefénico ou e-
mail e aguardar a confirmagao da assinatura. Se o fornecedor ndo possuir cadastro para
assinaturas externas no SEl, enviar as orientacdes para que ele execute o devido cadastro.

Apds a confirmagdo da assinatura externa pelo fornecedor, solicitar a assinatura da ICNE ao
Ordenador de Despesas da area requisitante.

2.1.14 “."Desvio exclusivo

ltem que indica mais de um caminho a seguir no processo ou decisdo: Processo sem minuta de
contrato ou processo com minuta de contrato.

2.1.15 [JEncaminhar processo ao SEFCON para formalizagio de contrato

Ao identificar que consta a minuta de contrato no processo, preparar o despacho para o envio
ao Servigo de Formalizagéo de Contratos — SEFCON, indicando o n°® do Documento do SEI
que consta o Edital publicado ou a Ultima minuta de contrato aprovada pela Procuradoria
Federal. Nos casos de Licitagdes com Editais, devera sinalizar além do n° do Documento do SElI
que consta o ultimo edital publicado, o nimero do anexo do edital referente a minuta
contratual.

Saida: processo SEI.

2.1.16 OProcesso finalizado

A partir do envio do processo ao SEFCON para prosseguir com a contratagao, ele ndo retorna
mais aos controles do SEOPEC.

2.1.17 [JPreparar Atas e outros documentos referentes  aquisigdo

Pregdo SRP: Consultar a regularidade fiscal através das consultas por certiddes SICAF, CADIN,
CEIS, CNJ e TCU, do fornecedor adjudicado no pregao eletronico, editar a Ata de Registro de
Precos (Anexo do Edital do Pregéo Eletronico), conforme modelo disponibilizado pela
Advocacia-Geral da Unido - AGU, disponivel, em: https//www.agu.gov.br > Modelos de
Licitagdes e Contratos > Compras — Pregéo eletronico > documentos > Ata de Registro de
Precos).

Saida: Atas de SRP.

2.1.18 [IColher assinaturas

Enviar as ATAS pelo Acesso Externo a cada fornecedor adjudicado do processo SEI -
httpsi//seifiocruz.br/ - solicitando a assinatura num prazo estipulado de dois dias. Apds a
confirmagéo da Ata assinada pelo fornecedor, enviar para o Ordenador de Despesas da area
requisitante, via SEl bloco de assinatura, para o seu atesto.

Saida: Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo - SEI.



2.1.19 [JPublicar Atas SRP no DOU

Ap6s a confirmagdo das assinaturas, preparar o arquivo do Extrato de Registro de Pregos e
langar no Sistema da Imprensa Nacional (https//incom.in.gov.br) para a publicagdo no Diario
Oficial da Unidao — DOU.

2.1.20 [ICadastrar Atas no sistema SGA-Compras

Efetuar o cadastramento dos itens e as Atas do processo eletrdnico no campo Registro de
Precos do portal SGA-Compras, para que o requisitante possa solicitar os pedidos pertinentes
a compra realizada junto ao fornecedor.

2.1.21 UcCadastrar vigéncias das Atas no Serpro

Efetuar o cadastro da vigéncia da Ata de Registro de Prego (SRP) no Servigo Federal de
Processamento de Dados (Serpro) no portal: https:/hod.serpro.gov.br/a83016cv/, para validar a
Ata.

2.1.22 CDistribuir Atas

Para Pregdes SRP com compras compartilhadas é necessario a distribuicdo das Atas de
Registros de Pregos e a publicacdo do Extrato no DOU por e-mail, via SEl, a todos os
participantes do processo que manifestaram interesse e foram aprovados no certame, para
que futuramente possam efetuar seus pedidos.

Saida: Atas de SRP distribuidas.

2.1.23 [JAbrir processo Relacionado para pagamento no SEI

Pregéo SISPP: Inserir no processo relacionado as OFs com o termo de atesto assinado, as
ICNEs assinadas, a proposta do respectivo fornecedor e o despacho de Processo de
Pagamento.

Pregdo SRP: Inserir no processo relacionado as Atas de Registros de Pregos assinadas, a

proposta do respectivo fornecedor, a publicagdo do Extrato no Diario Oficial da Unido, o
despacho de Processo de Pagamento.

Saida: Processo Relacionado para Pagamento.

2.1.24 [IConcluir Processo relacionado
Ap6s a confirmagdo das assinaturas e aberto os processos relacionados de pagamentos,

preparar o processo para o envio ao(s) requisitante(s) para que ele possa providenciar os
pedidos e pagamentos.

2.1.25 LJEncaminhar processos relacionados

Encaminhar o(s) processo(s) relacionado(s) ao(s) requisitante(s).

2.1.26 OProcesso finalizado

Apds a conclusdo de todas as etapas anteriores dos Pregdes Eletronicos SRP e SISPP, aberto
e encaminhado os processos relacionados de pagamentos, inserir o despacho de conclusédo
para o encaminhamento final do processo a Unidade Gerenciadora.

Saida: processo encaminhado a Unidade Gerenciadora via SEI.

2.2 Atores
Secado de Compras Especializadas — SECOMP;
Setor Operacional de Compras — SEOPEC.

2.3 Areas de Interacdo

Areas ou setores requisitantes ou Equipes de Planejamento da Contratagédo - Responsaveis
pelas assinaturas nas Atas de SRP, ICNEs, Termo de Atesto da Ordem de Fornecimento;



Fornecedor (Empresa Contratada) - A empresa contratada sera responsavel pela assinatura
dos documentos: Ata de SRP, ICNE, Termo de Atesto da Ordem de Fornecimento;

Servigo de Orgamentagdo — SEOR - Responsavel pela emissdo da Nota de empenho — NE;

Servigo de Formalizacdo de Contratos — SEFCON - Caso a aquisigao for referente a servigo
continuado, o SEFCON sera responsavel pela formalizagdo do contrato.

2.4 Registros

Tabela I - Titulo da tabela (Ex: Tabela I - Registros)
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3 Anexos

Anexo I - Fluxograma do Processo: Concluir Compra - Pregao SRP e SISPP.




.1 ] Documento assinado eletronicamente por ERIKA DOS SANTOS JOAQUIM,
_e.e|! 1) | Prestadora de Servigo, CPF: 058.278.107-89., em 15/07/2021, as
sl 13:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,
do Decreto n© 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.5 ) Documento assinado eletronicamente por LUIS CLAUDIO MARTINS,
Sepl 1) | Prestador de Servico, CPF: 018.352.647-35, em 16/07/2021, as 09: 54,
assinauira conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19, do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.5 | Documento assinado eletronicamente por Andréia Vivério Cardoso,
Sepl i) | Prestadora de Servigo, CPF: 052.903.007-16, em 16/07/2021, as
RIENAUED 10:21, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sy ] Documento assinado eletronicamente por AUGUSTO JOAO AMERICO DE
sep /5| SOUSA, Analista de Gestéo em Sadde, em 27/07/2021, as 13:07,
RS conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura

«3 | Documento assinado eletronicamente por Paulo Roberto de Souza Lopes,
Sepl /) | Chefe do Departamento de Operagées Comerciais Substituto(?),
SN em 02/08/2021, as 11:12, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

29 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

g ¢ http://sei.fiocruz.br/sei/controlador externo.php?
2h

i acao=documento_conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo
i 5_'.'-_ verificador 0902656 e o codigo CRC 64D3E37B.

Apds a impressao a copia deste documento passa a ser considerada como "Cépia ndao
Controlada”.
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